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Outloo

en planning

Outlook is voor veel professionals dé grootste bron van tijdverlies en digistress.
In deze reeks korte, praktijkgerichte tips & tricks webinars ontdek je volgens de bestburo-
methode hoe je opnieuw controle krijgt — met meteen voelbare tijdswinst.

WEBINAR 1
Efficiéntie in je inbox

Krijg opnieuw grip op je inbox met slimme,
direct toepasbare tips. Minder zoeken, minder
stress, meer focus.

Ma 06/07/26 & di 11/08/26
van O9u00 tot 10u00

» Je inbox loopt voortdurend vol waardoor je
geen controle meer hebt

» Je verliest dagelijks tijd doordat je e-mails
moeilijk terugvindt

» Je werkt zonder structuur waardoor prioriteiten
onduidelijk blijven

Na dit webinar kun je je inbox efficiénter ordenen en
dagelijks tijd winnen zonder extra inspanning.

WEBINAR 3
Efficiénter werken met
Microsoft To Do

Gebruik To Do als jouw persoonlijke
taakmanager met praktische tips & tricks die
meteen werken. Werk met één duidelijke
takenlijst en vermijd dat dingen blijven liggen.

Ma 06/07/26 & di 11/08/26 van 12u30 tot 13u30
2> Je taken zitten verspreid over verschillende
tools en e-mails
2> Je verliest overzicht over wat je nog moet doen

2> Je vergeet actiepunten omdat er geen centrale
opvolging is

Na dit webinar kun je Microsoft To Do inzetten om je
taken centraal te beheren en meer gedaan te
krijgen met minder stress.

2 bestburo

WEBINAR 2
Slimmer werken met je agenda

Maak van je agenda een echte productiviteits-
tool met concrete tips & tricks uit de bestburo-
methode. Krijg meer overzicht, plan realistischer
en werk met meer rust in je hoofd.

Ma 06/07/26 & di 11/08/26 van 10u30 tot 11u30

» Je agenda zit vol maar geeft geen duidelijk
overzicht

» Je plant te optimistisch waardoor je vaak
achterloopt

2> Je gebruikt je agenda niet om je werkdag te
sturen

Na dit webinar kun je je agenda zo structureren dat
je meer controle hebt en efficiénter door je dag kan.

WEBINAR 4
Your next best practice:
Outlook met Copilot

Ontdek hoe je Al inzet om slimmer te werken in
Outlook. Laat Copilot je ondersteunen waar jij
vandaag tijd verliest.

Ma 06/07/26 & di 11/08/26 van 14u00 tot 15u00

2> Je mailbox vraagt veel mentale energie om alles
te verwerken

2> Je verliest tijd door lange en complexe e-mails

2> Je benut Al nog niet om sneller te werken

Na dit webinar kun je Copilot gebruiken om e-mails
sneller te verwerken en je werkdruk te verlagen.

your next
best practice



Teams - Slimmer samenwerken en communiceren

Teams wordt vaak gebruikt, maar zelden effici€ént ingezet. In deze reeks tips & tricks
webinars leer je hoe je volgens de bestburo-methode duidelijkheid, structuur en rust

brengt in je samenwerking.

WEBINAR 1
Efficiénter vergaderen in Teams

® Haal meer uit je meetings met kleine
aanpassingen die meteen impact hebben.
Minder tijd verliezen, meer resultaat behalen.

£ Di 07/07/26 & wo 12/08/26
van 09u00 tot 10u00

» Je meetings verlopen chaotisch en duren
langer dan nodig

» Je benut de functionaliteiten van Teams
onvoldoende

2> Je mist duidelijke opvolging na meetings

Na dit webinar kun je meetings korter, duidelijker en
efficiénter laten verlopen.

WEBINAR 3
Beter communiceren in Teams

@ Communiceer doelgericht en vermijd ruis. Werk
met duidelijke afspraken die tijd besparen.

5 Di 07/07/26 & wo 12/08/26
van 12u30 tot 13u30

» Je krijgt te veel meldingen die je werk constant
onderbreken

» Je verliest belangrijke informatie in chats en
berichten

Y Je gebruikt communicatiekanalen zonder
duidelijke afspraken

Na dit webinar kun je helderder communiceren en
minder tijd verliezen aan onnodige berichten.

2 bestburo

WEBINAR 2
Slimmer samenwerken in Teams

® Gebruik Teams als centrale werkplek met
praktische tips die meteen werken. Minder
mails, meer overzicht.

B3 Di 07/07/26 & wo 12/08/26 van 10u30 tot 11u30
2 Je bestanden zitten verspreid waardoor

samenwerken moeilijk wordt

» Je verliest overzicht in communicatie en
documenten

» Je gebruikt Teams niet als centrale werkplek

Na dit webinar kun je Teams gebruiken als duidelijke
en efficiénte samenwerkingsomgeving.

WEBINAR 4
Your next best practice:
Teams & Copilot

@ Laat Al je helpen bij meetings en opvolging.
Minder noteren, meer focussen.

5 Di 07/07/26 & wo 12/08/26
van 14u00 tot 15u00

» Je vergeet afspraken die gemaakt worden
tijdens meetings

% Je notities zijn onvolledig of ontbreken volledig

» Je verliest tijd met het manueel opvolgen van
gesprekken

Na dit webinar kun je Copilot inzetten om meetings
efficiénter op te volgen en niets meer te missen.

your next
best practice



Q Share

cumentbeheer

Een goede structuur bespaart dagelijks tijd. In deze reeks tips & tricks webinars leer je
hoe je SharePoint inzet volgens de bestburo-methode voor overzicht, rust en controle.

WEBINAR 1
Efficiéntie in documentbeheer in
OneDrive & SharePoint

Werk met structuur en vermijd eindeloos
zoeken. Kleine ingrepen, grote tijdswinst.

Wo 08/07/26 & do 13/08/26
van 09u00 tot 10u00

» Je vindt documenten moeilijk terug door gebrek
aan structuur

» Je raakt in de war door verschillende versies
van bestanden

» Je werkt zonder uniforme structuur binnen je
organisatie

Na dit webinar kun je documenten sneller
terugvinden en efficiénter beheren.

WEBINAR 3
Slimmer werken met
SharePoint lijsten

Gebruik SharePoint-lijsten als krachtige tool om
informatie te structureren en processen te
stroomlijnen. Ontdek met praktische tips &
tricks hoe je minder manueel werk hebt en
meer overzicht creéert.

Wo 08/07/26 & do 13/08/26
van 12u30 tot 13u30

2> Je houdt informatie bij in Excel-bestanden die
snel onoverzichtelijk worden

2> Je mist structuur in processen en registraties

2> Je verwerkt gegevens manueel en verspreid
over meerdere tools

Na dit webinar kun je SharePoint-lijsten gebruiken

om informatie centraal te beheren en efficiénter te
werken.

2 bestburo

WEBINAR 2
Bouwen van SharePoint
communicatiesites

Bouw een logische en gebruiksvriendelijke
werkomgeving. Zorg dat iedereen sneller vindt
wat nodig is.

Wo 08/07/26 & do 13/08/26
van 10u30 tot 11u30
2> Je informatie staat verspreid over verschillende

locaties

2> Je pagina’s zijn onoverzichtelijk en moeilijk te
gebruiken

» Je gebruikers vinden informatie niet snel terug

Na dit webinar kun je een duidelijke SharePoint-site
opzetten die tijd bespaart voor je team.

WEBINAR 4
Efficient samenwerken:
SharePoint & Teams

Laat tools samenwerken in plaats van naast
elkaar te bestaan. Minder dubbel werk, meer
duidelijkheid.

Wo 08/07/26 & do 13/08/26
van 14u00 tot 15u00

» Je gebruikt Teams en SharePoint los van elkaar

2> Je slaat documenten dubbel op op
verschillende plaatsen

2> Je begrijpt de samenhang tussen tools
onvoldoende

Na dit webinar kun je SharePoint en Teams
combineren voor maximale efficiéntie.

your next
best practice



o Planner — Grip op taken en projecten

Zonder structuur verlies je tijd en overzicht. In deze reeks tips & tricks webinars
leer je hoe je Planner inzet voor duidelijke opvolging en minder stress.

WEBINAR 1
Your next best practice:
structuur in taken

® Leg een duidelijke basis voor taakbeheer. Werk
met afspraken die echt werken.

B Do 09/07/26 & ma 17/08/26
van 09u00 tot 10u00

» Je volgt taken niet consequent op binnen je
team

» Je werkt zonder duidelijke afspraken rond
taakbeheer

Y Je mist een centraal overzicht van alle taken

Na dit webinar kun je Planner gestructureerd
inzetten en meer controle krijgen.

*Dit webinar is geschikt voor zowel gebruikers van Planner Basic als
Planner Premium.

WEBINAR 3
Efficiéntie met labels & rapportage

@ Zie in één oogopslag wat belangrijk is. Werk
met prioriteiten die kloppen.

5 Do 09/07/26 & ma 17/08/26
van 12u30 tot 13u30
» Je hebt geen zicht op de voortgang van taken
» Je prioriteiten zijn niet duidelijk bepaald
Y Je rapportering kost te veel tijd

Na dit webinar kun je snel overzicht creéren en
beter sturen op prioriteiten.

*Dit webinar is geschikt voor zowel gebruikers van Planner Basic als
Planner Premium.

2 bestburo

WEBINAR 2
Slimmer plannen per team

@ Werk samen met duidelijkheid en eigenaar-
schap. Minder misverstanden, meer resultaat.

£ Do 09/07/26 & ma 17/08/26
van 10u30 tot 11u30

»  Je taken zitten verspreid over verschillende
tools

2» Je mist deadlines door gebrek aan opvolging

> Je verantwoordelijkheden zijn onduidelijk
binnen je team

Na dit webinar kun je taken helder toewijzen en
efficiénter samenwerken.

*Dit webinar is geschikt voor zowel gebruikers van Planner Basic als
Planner Premium.

WEBINAR 4
Slimmer werken met integraties

® Maak van Planner een onderdeel van je dagelijkse
workflow. Minder schakelen, meer flow.

B Do 09/07/26 & ma 17/08/26
van 14u00 tot 15u00
» Je tools werken los van elkaar zonder integratie

Y Je houdt informatie dubbel bij in verschillende
systemen

» Je workflow voelt versnipperd en inefficiént aan

Na dit webinar kun je Planner integreren en tijd
winnen in je dagelijkse werk.

*Dit webinar is geschikt voor zowel gebruikers van Planner Basic als
Planner Premium.

your next
best practice



Q OneN

Informatie zit vaak versnipperd. In deze reeks tips & tricks webinars

leer je hoe je alles centraliseert en overzicht creéert.

WEBINAR 1
Efficiént notitiebeheer

Werk met structuur en vind alles sneller terug.
Minder zoeken, meer doen.

Ma 13/07/26 & di 18/08/26
van 09u00 tot 10u00

» Je notities staan verspreid over verschillende
documenten

2> Je vindt belangrijke informatie moeilijk terug

» Je werkt zonder duidelijke structuur in je
notities

Na dit webinar kun je je notities overzichtelijk
organiseren en sneller terugvinden.

WEBINAR 3
Samenwerken zonder chaos

Gebruik OneNote als gedeelde kennisbank.
Werk samen zonder versieproblemen.

Ma 13/07/26 & di 18/08/26

van 12u30 tot 13u30
2> Je deelt informatie niet centraal met je team
2> Je notities raken door elkaar bij samenwerking
2> Je werkt niet samen in één gedeeld systeem

Na dit webinar kun je vlot samenwerken in gedeelde
notities.

2 bestburo

WEBINAR 2
Slimmer werken met templates

Werk consistenter en sneller met herbruikbare
structuren. Bespaar tijd bij elke meeting.

Ma 13/07/26 & di 18/08/26
van 10u30 tot 11u30
» Je begint telkens opnieuw bij het maken van

notities

> Je notities zijn onduidelijk en inconsistent
opgebouwd

2> Je werkt zonder standaard templates of
structuur

Na dit webinar kun je templates gebruiken om
efficiénter te werken.

WEBINAR 4
Integratie met Outlook & Teams

Koppel je notities aan je werkdag.

Werk centraler en efficiénter.

Ma 13/07/26 & di 18/08/26
van 14u00 tot 15u00

2> Je notities staan los van je taken en afspraken
2> Je verliest actiepunten na meetings
2 Jetools zijn niet met elkaar gekoppeld

Na dit webinar kun je OneNote integreren en minder
informatie verliezen.

your next
best practice



0 Excel — Van data naar inzichten

Excel kan veel tijd besparen —als je het juist gebruikt. In deze reeks tips & tricks
webinars leer je hoe je sneller werkt en betere inzichten krijgt.

WEBINAR 1
Efficient werken met data

@ Structureer je data en vermijd fouten. Werk
slimmer, niet harder.

£ Di14/07/26 & wo 19/08/26
van 09u00 tot 10u00
» Je data is ongeorganiseerd en moeilijk te

verwerken

» Je formules zijn foutgevoelig door slechte
structuur

» Je werkt te veel manueel in Excel

Na dit webinar kun je data gestructureerd
verwerken en tijd besparen.

WEBINAR 3
Slimmer visualiseren adv grafieken

@ Maak duidelijke en professionele grafieken. Laat
je data spreken.

£ Di14/07/26 & wo 19/08/26
van 12u30 tot 13u30
» Je grafieken zijn onduidelijk en moeilijk te

interpreteren

Y Je data wordt verkeerd begrepen door slechte
visualisatie

» Je rapporten missen impact en duidelijkheid

Na dit webinar kun je heldere visualisaties maken
die meteen begrepen worden.

2 bestburo

WEBINAR 2
Your next best practice: draaitabellen

@ Analyseer data in enkele klikken. Haal sneller

inzichten uit je cijfers.

9 Di14/07/26 & wo 19/08/26
van 10u30 tot 11u30

» Je maakt rapporten manueel wat veel tijd kost
» Je analyseert data niet efficiént

» Je mist inzicht in je cijfers

Na dit webinar kun je snel inzichten creéren met
draaitabellen.

WEBINAR 4
Efficiéntie met
automatisatie & Copilot

® Automatiseer repetitief werk.
Laat Excel voor jou werken.

5 Di14/07/26 & wo 19/08/26
van 14u00 tot 15u00

2> Je verwerkt data telkens opnieuw manueel
» Je voert repetitieve taken handmatig uit

» Je benut automatisatie in Excel onvoldoende

Na dit webinar kun je processen automatiseren en
tijd winnen in Excel.

your next
best practice
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